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Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego nr 13 w Gliwicach
z dnia 20 pazdziernika 2021r.

W sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkolno —Przedszkolnym nr 13 w Gliwicach

Podstawa prawna: art. | 1 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008z, o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2019r.. poz. 1282 pozn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

Oglasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. finansowych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 13 w Gliwicach.

Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik nr 2 do procedury nabory pracownikéw na stanowisky
urzednicze w Zespole Szkolno-PrzedszkoInym nr 13 w Gliwicach.
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Zarzadzenie wchodzi v zycie z dniem podpisania.
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do nr2 do procedury naboru

Dyrektora Zespotu Szkolno-PrzedszkoInego nr 13 w Gliwicach

z dnia 31 sierpnia 2020r.

OGLOSZENIE
Dyrektora Zespolu SzkolnomPrzedszkolnego nr 13 w Gliwicach
z dnia 20 pazdziernika 2021
0 otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
specjalisty ds. finansowych
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 13 w Gliwicach

L. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 13, Gliwice 44-121, ul. Rubinowa 16a

II. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Stanowisko: specjalista ds. finansowych- wymiar: 2 etaty

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe:

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.
Do naboru moze przystapié osoba, ktéra spelnia nastgpujgce wymagania:

1) jest obywatelem polskim;

2) ma petng zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub Srednie branzowe;

5) nie byla skazana prawomocnym  wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

0) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
ymag Y

) wyksztalcenie: minimum §rednie — preferowane $rednie lub wyzsze ekonomiczne;

) conajmniej 3 lata pracy w zakresie zwigzanym z ksiegowoscig w szkole;

) dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych;

) znajomos¢ obstugi programéw: Excel .Word.

) odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, systematycznos$¢, punktualnosé;

6) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiejetnosé samodzielnego pozyskiwania
informacji niezbgdnych do wykonywania zadan;

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Do zakresu dzialania stanowiska specjalisty ds. finansowych nalezy prowadzenie spraw obejmujgcych
w szczegolnosei:

1)Znajomosé obstugi programow Vulcan Finanse, Atms Kids, ING Business;

2)Kontrola faktur z dochodéw wiasnych pod wzgledem merytorycznym, kiérej potwierdzeniem jest
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dokonywany 0pis na fakturze w zakresie kont dochoddéw wlasnych: \“; 515{;& 125, KUGON; 3806783
3)Przyimowanie faktur gotowkowych oraz rozliczanie zaliczek intendenta; S tel. 32 270 88 04

4)Dekretowanie ; Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu Finansowo—Ksif-;gowego

Sprawozdan opisowych:

6) Wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego w zakresie obstugi kont dochodgw wlasnych:

7)Prowadzenie uzgodnien ewidencji magazynéw Zywnosciowych z ewidencja ksiegowa, uzgadnianie
standw na koniec miesigca;

8)Uzgadnianie stany zobowiazan i naleznosci dotyczacych oplat za godziny pobytu oraz WyZywienie na
koniec kazdego miesigca w ewidencji analitycznej dla kazdego dziecka;

9)Sporzadzanie rozliczen i koniecznych analiz zgodnie z potrzebami Gtownego Ksiegowego:

16) Przygotowywanie uméw przewozu.
17) Uzupetnianie danych w aplikacji NOWE SIO.
[8) Petienie Zastgpstwa za innego pracownika ksiggowosci:
Szezegélowy zakres zadan okredlj przydzial obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci.

IVa Warunki Pracy na danym stanowisky:

1. Praca w budynky nje posiadajgcym windy — II pietro:

2. Obstuga urzadzen biurowych;

3. Praca przy komputerze;

4. Praca w stresie i koniecznosé podejmowania decyzji pod presja czasu;

IVb Wskaznik zatrudnienia os¢b niepelnosprawnych W jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych W Zespole SzkoIno—Przedszkolnym nr 13
w Gliwicach w rozumieniy przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniy 0s6b
niepelnosprawnych w miesigeu wrzesniu 2021y, byt nizszy 6%

V. Wskazanie wymaganych dokumentgw.

L. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny ;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, numerem telefony kandydata ;

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych Wwymagany staz pracy lub zaswiadczenie w przypadku
kontynuacji zatrudnienia;

5) o$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:

0)  oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng  zdolnogé do  czynnosci prawnych  oraz
0 korzystaniu z pei praw publicznych:;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestepstwo popehione umyslnie;

8) os$wiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko niemuy postgpowanie karne i skarbowe:

9) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za PIZestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych RODO.

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadezenie zawodowe kandydata oraz inne
posiadane umiejetnosei, ZWigzane ze stanowiskiem urzedniczym ( referencje, oceny pracy).

VI. Okreslenie terminu j miejsca skladania dokumentéw,

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds.




finansowych” W sekretariacje Zespolu Szkolno—Przedszkolnego nr 13 W Gliwicach,
ul. Rubinowa 163 w terminie do 03 listopada 2021r. do godz, 10%

Aplikacje niekompletne [yp zlozone po terminje nie beda rozpatrywane. W przypadky wysylania ofert Poczty
Polska” decyduje data wptywu dokumenty do sekretariaty Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 13
w Gliwicach,

O terminie rozméw kwaliﬁkacyjnych kandydaci zostang poinformowanj telefonicznie.

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nie odebrane po trzech miesigcach od dnig naboru podlegajg zniszczeniy,

Ogloszenie o wyniku nabory bedzie umieszezone ha stronie interneto wej BIP oraz na tablicy ogloszen Zespohu
Szkolno-PrzedszkoInego nr 13 w Gliwicach,

Grazyna Rostawska
Dyrektor ZSP 13 w Gliwicach
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